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GOREV TANIMLARI

Fakiilte Sekreteri Gorev ve Sorumluluklar

Fakdlte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu, Fakdilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katiimak.

Faaliyet raporu, i denetim, stratejik plan hazirlama caligmalarina katiimak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Akademik eleman alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Yazi iglerinden c¢ikacak her tirli yazi ve belgeyi kontrol ederek birimler arasindaki evrak akigini
dizenlemek.

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili galismalar planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak.

Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaclarini planlamak.

Fakulte bltgesinin hazirlanmasina yardimci olmak

Dis alimlarla ilgili hazirliklari ytritmek, sonuglandirmak.

Fakdlte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak.

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasini ve glincellenmesini saglamak.
Personelle ilgili her tiirlli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizati temin edilmesine yardim
etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitiimasi calismalarina katilmak.
Fakdltenin giivenlidi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek.

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek.

Dekanin ve Rektorligiin davet ettigi toplantilara katiimak.

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak.

Idari personelin performanslarinin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulmasi ve
hizmet igi egitim kurslarina katiimalarini saglamak.

Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarina katilmak, hassas ve riskli gérevlerin dikkate
alinmasini saglamak.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmaktir.



